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Pilanes de Clasificacion de Puestos y de Refribucién
Para el Servicio de Confianza
introduccion General

La clasificacién de pusstos es el sistema mediante el cual se agrupan en
clases todos los puestos, segin éstos son iguales o sustanciaimente similares
respecto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autondad y
responsabilidag asignado a los mismos. Al establecer & plan de clasificacion
para el Servicio de Confianza se han.integradn las tecnicas modernas de la
Administracion de Recursos Humanos en armonia con la politica pdblica vy las
normas establécidas para ef personal de confianza,

At realizar el Plan de Clasificacion para el Servicio de Cconfianza se
tomaron en consideracion factores y criterios caracteristicos del servicio de
condianza para asegurar un trato juste y equitalive. El Plan de Clasificacion de
Fuestos para el Servicic de Confianza esta integrado por los puestos cuyas
funciones estan dingidas a asescrar directamente alifa) Administrador{a) de
ASDA o prestan servicios directos o de apoyo directo al mismo, por lo cual
requieren de su confianza en un aito grado.

Para cada ciase se ha redactado un criterio de clasificacién, el cual tiene
un titulo generaimente corto que es descriptivo de {a naturaleza y el nivel de
complejidad v responsabilidad del trabajo. Et Plan de Clasificacion refleja la
sifuacion de todos los puestos comprendidos en el mismo a una fecha
determinada, constituyendo asi un inveniario de los puestos autorizados en todo

momento. Un Plan de Clasificacion facilita los procesos de administracion de




personal, sirve de base en el establecimiento de las escalas de retribucion para
due éstos reflejen y garanticen el principio de igual paga por igual trabajo,
simplifica {a confeccién del presupuesto y es un buen recurso para la solucién de
I-_:}s problemas gue puedan surgir dentro de la administracion del recurso humano

de la agencia.

Denominacidn
£ Plan se conocera como Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion
para el Servicio de Confianza de la Administracién de Servicios y Desarrollo

Agropecuario (ASDA).

Base Legat

La base legal para el Plan de Clasificacion de Puestos para &l Servicio de
Confianza de ASDA esta confenida en el Plan de Reorganizacion del 4 de mayo
de 1994 y el Reglamento de Reorganizacion que establece en su Articulo 8 lo
siguiente. .. "La Administracion de Servicios y Desarrolio Agropecuario de Puerto
Rico v ia Autoridad de Tierras estaran exentas de las disposiciones de la Ley
MNum. 5 de 14 de octubre de 1875, segln enmendada, conecida come “Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto Rico”.  Segun dicho articulo, ASDA es
una corporacion pdblica.

Este plan sera de aplicabilidad a los empleados del Servicio de Confianza

que prestan servicios en la Administracién de Servicios y Desarrolio



Agropecuaric de Puerio Rico. Se exciuyen fos empleados de confianza que

hayan sido nombrados por i Gobernador de Puerto Rico,

Organizacion y Contenido

El Plan de Clasificacion de Puestos del! Sewicic de Confianza se
compone de las siguientes partes:
L Definicidon de terminos

A continuacion se definen alguinos términos v frases usados en el Pilan de
Clasificacion del Servicio de Confianza. Ei objetive es permitir la uniformidad y
ia comprension clara de los conceptos agui expresadcs. También se incluyen
algunas definiciones cuyo significado es generaimente acepiado en materia de
clasificacién,

1. Gobierno de Puerto Rico — significa el gobierne del Esfado Libre

Asociado de Puerlo Rico y sus diversas agencias.

2. Agencia — se refiere a la Administracidon de Servicios y Desarrolio
Agropecuario (ASDA).
3. Administrador{a} o Auioridad Nominadora — se refiere alla)

Administrador(a} de ASDA, funcionario(a) facutado{a) por & Plan de
Reorganizacion del 4 de mayo de 1984 para hacer nombramientos,
ascensos, traslados y oiras acciones de personal.

4, Plan de Clasificacion — metodo sistematico a través del cual se recogen

diferentes clases de puestos de la agencia, su naturaleza y las
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espacificaciones de cada pueste. Se detallan las clases y series que
existen en la agencia.

Servicio _de Conflanza — el servicio de confianza comprende los

siguientes tipes de funciones:

a. formulacion de politica plblica

b. servicios directos  al{la) Administrader{(a} .{ie la Agencia que
requieran confianza personal de alte grado, la cual es insustituible.

c. Funciones cuya naturaleza de confianza esta sstablacida por ley.

Clases de Puestos — agrupacion de diferentes puestos cuyas tareas,

requisitos y responsabilidades son similares y se les clasifica con &l
misme tituio, De esta forma los procedimientos de seleccion, refribucién y
condicicnes de trabajo puaden establecarse bajo condiciones de equidad.

BPescripcidn _del puesto — es la exposicién escrita y narrativa sobre los

deberes, autoridad y responsabilidad gue tiehe un puesto en especifico y
por los cuales se responsabiliza el incumbente.

Series de Clases — agrupacion de clases que reflgjan los distintos niveles

jerarquicos de trabajo existente.

Puesfo — conjunio de deberes y responsabilidades asignados o
delegados por una autoridad competente que requieren el empleo de una
persona a jornada completa o parcial de trabajo.

Deberes — tareas asignadas por una auloridad superior para que un

empleado las Hleve a cabo.
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12.

13,

14.

15.

Indice Alfabético — ordenamiento aifabético de fas clases de puestos por

su fitulo. Se utiliza para localizar las clases de puestos per su titulo
cuando se conoce ésle, pero se desconoce la naturaleza del rabajo que
se ejecuta.

indice Esquematico — crdenamiento de las clases de puestos por grupos

coupacionales o funcionaies. Se Jliliza para localizar las clases de
puestos cuando se conoce la naluraleza de los trabajos, pero se
desconocen los fitulos de las clases.

Asignacién de Puestos a las Clases de Puestos — es la accion oficial

de asignar un puesto en particular a una clase de puesto especifica, lusgo
de lo cual el puesto se denomina, para todos los efectos oficiales, con el
titulo de la clase de puesto,

Reclasificacion de Puestos — es la accidn de revisar un puesto cuyos

deheres han cambiado sustanciaimente para asignarle a una clase
distinta a la que habia sido asignade orginaimente. Esia accion se
efectia con postericridad a la implantacion del Plan de Clasificacién de
Puestos.

Supetvisién general — es el tipo de supervision gue se ejerce sobre

os{as) empleados(as) cuando se le imparten instrucciones de caracter
general. Ei{la) empleado(a) tiene potestad para ejercer iniciativa y criterio
nropic en- la toma de decisiones y en la realizacidn de las fareas. Se

avaltia el trabajo realizado a traves de informes vfo reuniones.
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17.

18.

18.

20.

21.

22,

23,

Trabajo rufinario - trabajo que se aprende con la practica y, una vez

aprendido, no hay que enfrentarse a situaciones nuevas.

Trabajoe variado — trabajo en el cual se ejecutan tareas diversas, no

repetitivas.

Supervision directa — se aplica a los puestos cuye canal de mando y

comunicacién es inmediate. Existe la relacion directa entre subordinado y
jefe. Ejerce autoridad de linea y son responsabies por ¢f trabajo diario.

Trabajo ejecutivo — se le aplica a aquelios puestos a nivel gerencial que

intervienen con la formulacién e implantacién de politica piblica.

Trabajo compleio - trabajo que se compohe de elementos diversos,

Requiere la aplicacion de conacimientos adguiridos mediante estudios o
la experiencia y el uso de criteric propic en &l analisis y seleccién de las
acciones a fomar. Se toman decisionses consideradas de importancia
para la Agencia.

Trabajo profesional - trabajo que requiere poseer un grade académico a

nived de bachiilerate o superior para ia ejecucion de las tareas.

Trabajo técnico — se refiere 2 los puesios cuyo trabajo requiere

determinada preparacion académica basica ademas de una capacitacion.

Trabajo de_administracion de sistemas de oficina confidencial — se

aplica a funciones gue requieren normaimente bachiflerato que incluya
taquigrafia o escritura rapida y procesamiento de palabras o sistemas

computadorizados.




24,

25.

28.

27.

Trabajo especializade — s¢ aplica a los puestos cuyo irabajo se

desarrolia dentro de una actividad en especial qgue normalmente requiere
del empleado una capaciacion tedrica, que se adquiere mediante una
preparacion académica determinada o de una capacitacion gue se
adquiere mediante la practica, lego de un gran nimero de afios
desempeiidndose dentre de una misma materia en forma progresiva.

Juicio v criterio propio — se aplica a los puestos cuyos empleados{as)

tienen lbertad para planificar y coordinar todas ias fases de su trabajo.
Elios(as) pueden desarrcllar y utfizar sus propios metodos de trabajo,
pero que no estén en conflicto con las normas basicas de la agencia. Son
evaiuados(as) mediante informes y a través de los resuitados obtenidos
en su trabajo.

Grado moderado de juicio y criferio propio — se aplica a les puesios

cuyos empleados(as) tienen un grado moderado de kbertad en la
seteccién de los métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo, de
acuerdo a los parametros que establecen las leyes, reglamentes y
nermas gue regulan el campo de trabajo en ia agencia. Son evaluados a
través de informes escritos gue someten para verificar de conformidad
con {as normas aplicables.

Alto grado de juicio y criferio propio — se aplica a los puestos cuyos

empleados{as) tienen un afto gradc de libertad para desarrofiar y utilizar
sus propios métodos o procedimientos de frabajo. Son evaluados a

través de los resultados obtenidos en su trabajo.



28.

29.

30.

31.

Complejidad y responsabilidad moderada - se aphca a las tareas que

reqtlieren un grado moderado de concentracion, esfuerzo y criterio propio
debido a los factores que deben considerarse en el desempefio del
trabajo. Con frecuencia el{la) empleado{a) foma decisiones, pero refiere
o consulta al{a la) supervisor(a) ante situaciones nuevas o imprevistas.

Bastante complejidad y responsabilidad — se refiere a los puestos en

los cuaies se necesita gue los ocupantes ejerzan todas sus destrezas,
conocimientos v cencentracidn para la ejecucion efectiva de las tareas.
Generalmente es aplicable a campos altamente especializados.

Considarable complejidad v responsabilidad — se aplica a los puestos

en donde el{la) empleado{a) se enfrenta a una varfedad de tareas de
mayor dificultad y complejidad, que son susceptibles a desempefiarse
mediante diferentes métodos, lo qus demanda una mayor concentracion,
esfuerzo y criterio propic. Ei(la) empleado(a) constantemente toma
decisiones.,

Gran complelidad v responsabilidad - se le aplica a los puestos que

requieren el ejercicio de destrezas gerenciales, administrativas o
cientificas en grade extracrdinario que conlleva tomar decisiones
frecuentes; negociacion con sjecutivos(as) de alte nivel; ia planificacion,
organizacion, desarrollo y coardinacion de proyectos de gran escala guie

requieren concentracion y habilidad analitica en grado exiraordinario.
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32. Trabajo de responsabilidad v confiabilidad — se aplica a los puestos

que requieren un afto grado de compromiso y discrecién en el desempeiio

de sus tareas.

33. Conocimiento — indica un grado de conocimiento normal ¢ razonable en

el campo o dmbito de trabajo del puesto gue generaimente se obtiene.

ik Bescripcion de Especificaciones de Clases de Puestos

Cada especificacion de clase consiste de una descripcién clara y precisa
del conceplo de ia clase en cuanto a {a naturaleza y compigjidad del trabajo,
grado de responsabilidad y autoridad de ios puestos incluidos en la clase y de
otros efementos basicos necesarios para la clasificacion carrecta de los puestos.
Los criterios de clasificacion serdn descriptivos de todos los puesios
comprendidos en ia clase. Bajo ninguna circunstancia seran prescriptivos o
resirictivos a determinados puestos en la clase. La clase no puede Bmitar la
facultad del{de la} Administrador(a} de ASDA para asignar ofras funciones a
los(as) empieados{as} en Servicios de Confianza, cuande las circun.stancias io
requieran.

Ei Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza estd constituido por
diecisiste (17) clases. Los criterios de clasificacion contienen, en forma general, los

siguientes elementos en orden:
a. Titulo oficial de fa clase o ntimere de codificacion
_b*. Una combinacién de naturaleza del trabajo, ejemplos de Yrabhajo y
aspectos distintivos del trabajo o caracteristicas def puesto

C. Ejempics generales del trabajo
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i, Codificacidon de las Especificaciones de Clases en el Servicio de
Confianza
Cada espscificacién ds clase tiene un cédige numérico en la parte
superior o derecha de la misma que constituye la clave o identificacién de cada
clase. El cddigo se compene de seis (8} digitos; ios tres primeros identifican el
servicins, rama o campo ocupacional de los trabajos asignados a la clase. Estos
Se enumeran comernzando con el nimero 110. Luego la codificacion sigue
numerando las clases de puestos dentro de cada campo ocupacional
comenzando con el nimero 010, siguiendo con & ndmero 015, 020, 025 hasta
cubrir todas las c¢lases de puestos asignados & campo  gcupacional
correspondiente.  Se hace excepcidn cuando se trata de series de clases de
PUBSIOS cuya no numeracidon es consecutiva.
Ejempios:
Campo ocupacional.
Trabajos de direccitn & implantacion de Politica Pablica
Numero de la clase:
Directer{a) de Compras 13010

Dhrector{a) de Presupuesto 13015

St son clases de puestos que constituyen una serie de ¢lases, Ia

codificacidn numérica que corresponde a la clase es consecutiva, Esta se
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CONGCGE COMO NuMmeracion cerrada, que por fratarse de clases que pertenscen a
una misma serle no puede intercalarse ofra clase entre elias.
Ejemplos:
Gampo ocupacional;
Trabajos en Adminisiracion, Sistemas de
Oficina y trabajos de apoyo administrative 120
Nimero de la clase:
Adminisfrador de Sisteinas de Gficina Confidencial § 12010
Administrador de Sistemas de Oficina Confidencial II 12011
Cuando las ciases no constituyen una serie, la codificacién numérica es
abieria, esto es, no consecutiva.
Elemplos:
Campo ocupacional:
1rabajos en Administracion, Sistemas de Oficina
¥ apoyo administrativo 420
N&mero de la class:
Ayudante Espacial 12015

Director{a) de Compras 13010

El sistema de codificacion utilizado es uno ascalonado, dejando margen para
el crecimiento del Plan de Clasificacion, de al modo qgue se puedan incluir nuevas
series de clases o de grupos ccupacionales sin necesidad de revisar por compieto

el sistema.
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El indice esquematico de las clases de puestos comprendidos en ei Plan
de Ciasificacidn por Servicios y Lista Esquematica de las clases por ocupaciones
para el Servicio de Confianza se desamolié a base de tres (3) grupos
ocupacionales: trabajos de servicios generales, trabajos en administracion y
sistomas de oficina y trabajos de apeyo administrativo y direccion e implantacion
de poiftica prblica. Se agruparon las clases por sus tiulos y naturaleza del
trabajo denfro de ias ocupaciones o profesiones que las ider_:tifican en orden
ascendente a su nivel refributive. Cada clase de puesto en el indice
esquematico aparece con el niimero de codificacion asignado a la misma.

Para lograr gue &l Plan de Clasificacién de Servicio de Conflanza resuite
un instrumento de trabajo adecuado y efeclive en la administracion de los
recursos humanoes es necesario que esté aciualizado. Este se mantendra al dia
mediante el registro de ios cambiocs que ocurran de fcfma gque en todo momento
el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales presentes en el
inventario de puestos. El mismo se ha establecido de manera qgue sea
siisceptible a una revision y modificacién cordinua de forma que cﬂnétituya Lna
herramienta de trabajo efectiva. También es necesaric gue sea un instrumento
dinamico y cambiante, por lo gue es necesario Mmantenerio atemperade a los
cambics gtie ocurran en la organizacion de la agencia o en los deberes y
responsabilidades de los puestos comprendidos en &l Plan.

Existen una serie de factores que influyen o afecltan un Plan de
Clasiicacion. Algunos de estos factores pueden ser: ampliacidn de los servicios

existentes gue presta la agencia, aumento en la complejidad y responsabilidad
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de los deberes asignados a los puestos v a la asighacion de tareas de mayor
responsabilidad a los(as) empleados({as). En algunas ccasiones se puede necesitar
crear nuevos puestos, ampliar o consolidar puestos, disminuir puestes o la creacién de
nuevas clases de puestos.

Ei Plan de Clasificacion para el Servicios de Confianza guedé confeccionado por
dieciocho {18} clases de puestos.

Respecto a las clases secretarigles, ésta se armonizaron con las nuevas
tendencias en cuanto a contenido y el titulo de iz clase. Para lograr la mayor
efectividad en la clasificacién de los puestos es de vital importancia que se apliguen ios
conceptos de clases con uniformidad y consistencia mediante la interpretacion correcta
de log términos y conceptos contenidos en los mismos.

El Plan deo Retribucidn para ef Servicio de Confianza contiene caforce (14}
escalas de sueldo enumeradas conseculivamente con tipo minimo, tipos intermedios v
un {1} tipo maximo. Los incrementos horizontales se fijaron sobre una hase'porcentuai
de un 5.5% partiendo del tipo minimo de cada escala. Es imporianie sefialar que el
establecimiento de tipos de retribucién progresivos provee un incentivo de un aumento
mayor conforme se adelanta denfro de la escala. A la escaia en forma veriical s le
aplicd un incremente porcentual de 6% de ia escala uno (1) a la 4; 10% de la escala 5 a
la 8 y un 12% de ia escala 9 a la 14.

£1 sueldo base de la primera escala es de $1,100.00 y el tipo maximo de la
Gitima escala es de $8,241.00. En la estruciura retributiva figuran asignados a las

distintas escalas un total de dieciocho (18} clases. La misma provee para
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gue en un futuro se puedan asignar clases de nueva creacion a las escalas desiertas.
También se provee para la reasighacion de las existenies a escalas superiores, de
&stas ser necesarias.

E_n la referida estructura retributiva para el serviclo de confianza cada escala
esta identificada con un nimero de que es indicativo del grado o nivel retributive del
Plan, en forma ascendente y correlativa. Para el Servicic de Confianza se agruparon
en la primera banda de salarios aquellas clases de servicios generales como es la
clase de Chofer. La primera banda fiene una zona salarial de un 6% vertical y 5.50%
horizontai, agrupando las escalas de Ia 1 a fa 4. Lz segunda banda fiene una zona
sajariai de 10% vertical v 5.50% horizontal, agrupando las escalas de nive! 5 a fa 8,
éstas son clases de apoyo administrative en érminos de sistemas de oficina como fo
es el personal secretarial.

La tercera banda tiene una zona salarial de 12% vertical y 5.50% horizontal,

agrupando las clases de direccldn y administracion de politica piblica,
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INDICE ESQUEMATICO POR OCUPACIONES
CLASES BE PUESTOS

SERVICIO DE CONFIANZA
(REVISADO - 16 DE ABRIL DE 2011)

CODIFECACION

CAM PO OCUPACIONAL Y TITULO

110

010

20

{20168
12011
12615

136

13010
13015
13020
13036
13035
13044
13045
13050
13055
13060
13005
13066
13670

1rabatos de Servicios (renerules:
Chofer

Trahajos en administeacion y sisteinas de oficing y trubajes de
apoye administrative:

Administrador{a) de Sistemas de Oficina Confidencial 1
Administradon(a) de Sistemas de Oficina Confidencial 11
Aywlante Hspecial

Trabujos de diveccidn ¢ implantacitn de polifica pithlica:

Director(a} de Compras

Director(a) de Presupuesto

Dircctor{a) de Sevvicios Generales

Director(a) de Programas

Director{a) de Asunios Hinancicros

Direclor{a) de Refaciones Lahorales

Dircctor(u) de Recursos Hiimanos

Coordinudor(a) de Informilica

Administrador{a) Awxilinr de Scrvicios Adminisirativos
Administrador{a) Avxiliar de Incentivos Agricols
Administrador(a) Auxiliar de Scrvicios Apricolas
Admizistrador(a) Auxifiar de Mcreadeo
Subadininistrador{u}



IV. INDICE ESQUEMATICO POR OCUPACIONES
CLASES DE PUESTOS

SERVICIO DE CONFIANZA
{Revisado a junto 2007)
'CODIFIGAGION:| ~ /""" 'GAMPO OGUPACIONAL Y TITULO

140 Trabajos de Servicivs Generales:
11010 Chotor

12D Trabajos en administracidén y sistemas de oficina y trabajos

de apoyo administrativo:

12010 Administrador{a) de Sistemas de Oficina Confidencial |
12014 Administrador{a) de Sistemas de Oficina Confidencial #
12015 Ayudante Especial

130 Trahajos de direccion e implantacion de politica pablica:
13010 Director(a) de Compras
13015 Director(a) de Presubuesto
13020 Director{a) de Servicios Generales
13030 Director{a} de Programas
13635 Director{a} de Asuntos Financieros
13040 Director{a} de Relaciones Laborales
13045 Dirgctor{a) de Recurses Humanos
13080 Administrador(a) Auxiliar de Informatica
13055 Administrador{a} Auxikiar de Administracion
13060 Administrador{a) Auxiliar de Incentivos Agricolas
13065 Administrador{a) Auxiliar de Servicios Agricolas

13070 Sub-adminisirados(a)
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IV. INDICE ESQUEMATICC POR OCUPACIONES

CLASES DE PUESTOS
SERVICIC DE CONFIANZA

12010
12011
12015

130

13010
13015
13020
13025
13030¢
13035
13040
13045
13050
13055
13060
13065
13070

Trabajos de Servicios Generales:

Chofer

Trabajos en administracion y sistemas de oficina y trabajos
de apoyo administrativo:

Administrador{a) de Sistemas de Oficina Confidenciai 1
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial Il
Ayudante Especial

Trabajos de direccidn o implantacién de politica publica:

Director{a) de Compras

Directoz(a) de Presupuesto

Diractor(a} de Servicios Generales

{Gerente de Planta

Director{a) de Programas

Direcfor{a) de Asuntos Financieros

Diractor(a) de Relaciones Laborales

Diractor(a} de Recursos Humanos

Director{a} de Sistemas de Informacion
Administrador{a) Auxiliar de Administracidn
Administrador(a) Auxiliar de Incentivos Agricolas
Administrador(a} Auxiliar de Senvicios Agricolas
Sub-administrador(a)




V. INDICE DL CLASES FOR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CONFIANZA
(REVISADO — t6 DE ABRIL DX, 2611}

TITULG DE LA CLASK

NMERO DE LA
CLASE

Administrador(a) Auxiliar de Servicios Administratives
Adminisirader{a) Auxiliar de Tncentivos Agiicolas
Adntinisirador{a) Auxiliar de Servicios Agycalas
Adnministrador{a) Auxiliar de Mercaden
Adminisirador{a} de Sistemas do Oficiny Confidencial 1
Administrador(a} de Sistemas de Oficina Confidencial I
Ayudante Especial

Chofer{a)

Coordinndor e Informitica

Dircetor{n) de Asuntos Financieros

Birector{a) dc Compras

Director{a) e Presupucsta

Direcior{a) <e Programas

Director{a) de Rm:tm*sus Humaifus

Dire;:tnr(a) ile Relaciones Laborales

Directer{a) tle Setvicios Geaerales

Subsdministrador{a)

13055

13000

13043

13066

120814

1204 1

12015

116140

13660

130635

1304

13015

1M130

13045

13040

13020

13076




